中共淄博高新区实验小学支部委员会文件
 淄高实小党支部〔2024〕2号         签发人：张继民 
高新区实验小学领导班子成员及中层正职分工

党支部书记、校长 张继民：主持学校全面工作。负责人事、财务、行政工作及教师思想政治等工作。负责学校各项工作的督导组织和落实。
副书记 傅建：负责党建、党风廉政等工作。
副校长 丁玉：协助校长抓好学生管理、安全、人事、督导、信访、创建等工作，分管德育、工会、安全、少先队等部门，完成相关临时性工作和交办的其他工作。
副校长 王艳：协助校长抓好教学工作、学校文化、创建工作等工作，分管教导处、教科处、信息化等部门，包括规范办学行为、教学管理、教师队伍管理、教育科研、课程建设、招生学籍管理、教育信息化、学校文化、语言文字等工作，完成相关临时性工作和交办的其他工作。
    工会主席 尹庆鹏：负责学校工会组织建设，组织召开教代会，开展教工文体、志愿服务等活动，落实师德师风建设。负责离退休教师管理、关心下一代工作委员会工作、落实民主管理等工作。负责学生体检、传染病防控、近视眼预防等学校卫生工作，完成交办的临时性工作。
办公室主任 李瑛：负责办公室工作，包括考勤、外宣工作；行政会议的准备、记录、三重一大会议纪要；日常接待工作；各类通知、公文的收发处理等，完成交办的临时性工作。
教务处主任 穆允云：负责学校教学管理工作。包括智育、体育、美育、信息化相关工作、教学常规管理、课程编排、教师任课安排、招生编班、各学科教学活动的组织开展、学生学科素养检测、社团课程建设（含课后服务）、功能室管理等，对接上级教研、基教、督导、体艺等部门工作，完成交办的临时性工作。
德育处主任 任建新：负责德育、劳动教育、学校家委会建设、家长学校、家庭教育、班级及学生管理，包括班级日常管理、学生心理健康、养成教育、德育课程建设、班主任管理培训、班级管理考核、学生研学实践、课后服务等工作。负责家长评教、法制建设、文明创建等工作，对接上级基教、督导等部门工作，完成交办的临时性工作。
教科研主任 张博文：负责学校教科研、师资培训、校本课程开发建设等工作。主要包括教师专业成长规划实施、教研活动组织、课题研究管理、师资培训、教师业务评优等相关工作，对接上级教科研等部门工作，完成交办的临时性工作。
总务处主任 朱轲：负责后勤服务保障、基础设施设备建设维修、固定资产管理、物资采购供应、校园美化绿化净化，食堂、校服、饮用水管理等，完成交办的临时性工作。 
[bookmark: _GoBack]计财办公室主任 贾善波：负责学校财务管理、事业统计、学生资助等工作，完成交办的临时性工作。
安全管理办公室主任 王增科：负责学校安全工作，落实好安全管理、安全教育、安全防范等工作措施，开展好校园安全检查整改、学生应急疏散演练等，建立完善安全管理有关档案，完成交办的临时性工作。
少先大队辅导员 周津茹：负责少先队工作，包括升旗仪式、干部选拔、培训、使用、队员纳新、文明监督检查、少先队阵地建设及教育实践活动组织等，负责反邪教、环保教育等工作开展，协助德育处开展德育相关工作，完成交办的临时性工作。
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